San Luis Potosi, .L.P. Septiembre 22, 2016. C e ol
Oficio No SEDA-DG-122/2016.

Comisidn Estatal de Garantia de Access a la

Asunto: Autorizacién Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica del Centro de Produccién Santa Rita, S.A. de C.V.

ING. JUAN MARTINEZ IBARRA

DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE PRODUCCION
SANTA RITA, S.A. DE C.V.S.L.P.

PRESENTE.-

Con el gusto de saludarle y a la vez comentar a usted que con fecha 14 Septiembre de 2016, en Sesién
Extraordinaria de Pleno con numero de acuerdo CEGAIP-813/2016 S.E. Fue aprobado el CUADRQ
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA, S.A. DE C.V. DE
SAN LUIS POTOSI, contenido en 1 Fondo documental, 18 Secciones y 119 series documentales,
instrumento que fue revisado y dictaminado por este Sistema Estatal de Documentacion y Archivo.

En razon a le anterior y con fundamento en los numerales 7° fraccion XIX, 14 fraccién I, 15, 16 y 18
fraccion |, de la Ley de Archivos vigente en el Estado, se hace de su conocimiento que dicho instrumento
ha guedado inscrito en el Registro Estatal de Archivos bajo el nimero SEDA-REA- 053-2016, toda vez
que cumple con las especificaciones requeridas en los Lineamientos Generales para la Gestién de
Archivos, asi coma en las normas en Ia materia.

En consecuencia se hace de su conocimiento que dicho instrumento estd en condiciones de ser aplicado
de manera oficial en la institucion que usted acertadamente dirige a partir de I3 presente notificacion,
haciendo una revisién del mismo al afio siguiente de su implementacién.

Sin otro particular por el momento y reiterandole mis distinguidas consideraciones.
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UiP J UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA ’

(A |COORDINADOR DE ARCHIVOS L o

ASIGNACION DE TITULOS Y CODIFICACION DE EXPEDIENTES QUE PRESENTAN FUNCIONES COMUNES.
EXPEDIENTES: '

sor"_'___ } | e ok
1. Correspondencia de Entrada de la Direccian General (DG/TICS.9) ‘ _—
TN 18 SFLEB C\l
2. Correspondencia de Salida de la Gerencia de Compras (GC/TICS.10) }[ ) MY
I i ::": iyl t \*
3. Servidores Sancionados Contraloria Interna (CI/AUDI ) ".j. SR Gad o J
IR TR

4. Correspondencia de Entrada Contraloria Interna (CITICS 6)

ASIGNACION DE TITULOS Y CODIFICACION DE EXPEDIENTES QUE REPRESENTAN FUNCIONES SUSTANTIVAS
1. Contratos con Proveedores GCICOMP 6)

2. Certificaciones { GCI/CAIN.4)
CLAVES O CODIGOS,

El modelo de Cuadro de Clasificacién de funciones comunes contenido en e Manual de CEGAIP presenta claves
alfanumeéricas, sin embargo esto no es abligatorio se pueden utilizar otras claves, como se deduce por la pagina 18 del
mencionado Manual. El cédigo puede ser numerico, alfabético o alfanumeérico, en Cualquier caso, se recomienda que si
ya existe un tipo de codificacion empleada en el reglamento interno, manuales de organizacién, procedimientos y calidad

0 en los propios documentos-oficios, esta sea incorporada para fines de estandarizacién. £n cuanlo a ios nombres de jas
unidades estos deber ser ios oficiales y completos.

o Q 4
N a
SECCIONES Y SERIES COMUNES (PROPORCIONADAS POR EL CEPSAR) \' .-?f;:i
__"_"_———_-——-..____-_ 1
TADMI ADMINISTRACION | ADMI 1 Parque Vehicular T . V_‘\
ADMI.2 Autorizacion de Salida de Producto -

ADM!.3 Control de Vales De Combustibles

@©_
O

CLAVE SECCION CLAVE SERIE
RHUM RECURSQCS HUMANOS | RHUM 1 Reclutamiento y Seleccion de Personal

RHUM 2 Capacitacién y Desarrollo

T

RHUM.3 [ Néminas de Pago al Personal rg/'

RHUM.4 | Organizacion \ p ' \
E t

RHUM S | Relaciones Laborales c_ﬁ‘g { _f



CLAVE SECCION CLAVE SERIE

LEGI LEGISLACION LEGI 1 Disposiciones Legales en Ia Materia

LEGI 2 Leyes—_w e e I
LEGI.3 Cédigos ) T
[ LEGI 4 DeCI‘EtUS_‘_—_-— R —‘].
C LEGI5 Actas de Organos Colegiados =~ T
CLAVE SECCION | CLAVE SERIE j
AJUR ASUNTOS JURIDICOS AJUR 1 Disposiciones Juridicas en Ia Materia :
ke B s 1 e e |
AJUR.2 Juicios contra Cepsar 'f
AJUR3 | Denuncias Presentadas por Cepsar [
e T i
[ AJUR 4 Notificaciones, Citatorios, Instructivos de Juzgados Diversos. '
CLAVE SECCION CLAVE  [SERIE ]
AUDI CONTROL DE AUDI 1 Disposiciones en Materia de Control y Auditoria l
AUDITORIA ;
Y ACTIVIDADES . U P -
AUDI.2 Quejas y Denuncias de Actividades Publicas 5
AUDI 3 Procedimientos c!‘é—lrfg;éstigacién - Wi -1

" E .5‘ .

AUDI 4 Procedimientos Administrativos t
I e : \f__@%

Programas y Proyectos en Materia de Control y Audmfna ! i ! _l

' AUDI 6 Auditoria : ‘

AUDL.7  Iparticipacion en Comités '

L AUuDI8 | | Requerimientos de Informacion a b_é;;-é;denuas y Entldades *1

i
|

| ]‘ IAUDIS Servidores Sancionados
]

“TAUDI 11 ’Act'és de Entrega Recepcién

Co AUDI12 ™ Tactas de Baja de Bienes

AUDI 13 | Actas Administrativas

J AUDI 14 J PrOCEdImIEﬂ[OS de Control Implementadcs

T E e g e



| CLAVE SECCION CLAVE [SERIE
RFIN RECURSOS RFIN.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidag
FINANCIEROS gubernamental
RFIN.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
gubernamental !
RFIN 3 Libros contables (Ingresos y Egresos, Diario del Periodo) _1
RFIN.4 Registros Contabies T [
! S oo ME—— e SR TS W
I ; RFIN.5 Transferencias de presupuesto _'
P T _ .
' ; RFIN.6 Ampliaciones presupuéstales _;
al ; T NI e - |
' | RFIN.7 Garantlas, fianzas y depositos =
g - - TTIRFINS Control de cheques
I = TR e iz
) RFIN.G Conciliaciones '
|RFIN10 " | Estados financieros | :
: : !
; 'RFIN.1T "/ Auxiliares de cuentas
A o ? -
_ | RFIN 12 | Estado del ejercicio del presupuesto
f f ; ! . By s
(TICS ' TECNOLOGIAS DE LA | TIGS 1 [ Procesos Técnicos en 108 Servicios de Informacidn
[INFORMACION | 4 -
[ TICS 2 Procedimientos :
TICS.3 !nﬁﬁfé?'o_de Equipoas
TICS 4 Programas y Proyectos sobre Informatica
, T TICS.5  [Seguridad Informatica g o " -
i— A ] B TICS 6 Correspondencia de Entrada o .
'r ) _
! l TICS.7 Eorrespondencia de Salida
: iTICS 8 Licenciamiento —_h




CLAVE SECCION CLAVE SERIE
Cumplimientos de Normativas en Materia de Ecologia, Higiene y |
ECOLOGIA HIGIENE {
EHYS Y SEGURIDAD EHYS. 1 Seguridad ;
CLAVE SECCION CLAVE [SERIE 1
MANTENIMIENTO Requisiciones Internas de Compras |
MHE| HIDRAULICO E MHEI 1
INSTALACIONES ol
MHEI.2 Solicitud de Materiales |
MHEI 3 F_cn'hrnwa-l—t-o; IdéTncidencias ____________ ]
.- MHE] 4 Ordenes de Trabajo !
p Fde M imi —
MHELS rograma Anual de Mantenimiento
! ) MHELS Programas de Requisicion de Personal )
T e MHEL7 Formatos de Vacaciones T =T =
L MHEI 8 Procedimientos de Actividades de Mantenimiento‘i ’ Eﬁf"“ k. h
- , g
i HYP T3
; | | MHEI 9 Bitacoras de Obras : o
i T (NPT ! el & ":‘3. <%
| i MHE| 10 | Reportes de Avances de Obras ‘l f».: j
i - s = - CTeRy 1
MHEI 11 Indicadores de Mantenimiento { T
_} o MHEL12 | Programas Anuales de Equipo de Seguridad : J
L, ZEgs e
CLAVE SECCION CLAVE SERIE
MANTENIMIENTO Requisiciones de Servicios




Mantenimiento . Requisiciones Internas de Compras
MEAU eléctrico y , MEAU.1

CLAVE SECCION CLAVE SERIE j
|
automatismos | |

MEAU 2 Solié}iud de Materiales

MEAU 3 | Formates de Incidencias i

i : MEAU4 | Ordenes de Trabajo

MEAUS Programa Anual de Mantenimiento

MEAU 6 Programas de Requisicion de Personal

: _T__— __________ ~ [MEAU7 Formatos de Vacaciones == 'I
| : i
CLAVE SECCION CLAVE SERIE
SERVICIOS Programas Anuales
SEGE | GENERALES (MTTO,) | SEGE."

SEGE 2 Control de Registros

SEGE 3 Registro Horas Extra

ISEGE 4 : Registro Salidas de Material del Almacén.

SEGEs | Requisiciones de Material

SEGE¢ | Registro de Vacaciones

— - - A—— SRR |

SEGE 7 Bitacoras de Trabajo

SEGE.g | Control de Asistencia

SEGE g Registro de Ordenes de Trabajo

i _ SEGE 10 Procedimientos !

‘_ _ SEGE. 11

Registro de Vales de Resguardo




SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS (PROPORCIONADAS POR EL CEPSAR)

| CLAVE SECCION |CLAVE [SERIE j
COMP COMPRAS comp.4 |Programas Anuales de Compras R
COMP 2 Licitaciones Publicas
comp.3 |Adquisiciones Restringidas
Soportes de Compras (Requisicion, Cotizacién, Cuadro Comparative,
COMP 4 |Orden de Compra, Entrada al Almacén i
comp.s | Registro de Proveedores y Contratistas

TN e —y

COMP 6 Contratos

i Tr— e ————— |

coMp 7 |Seguros y Fianzas

comp.g | Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones Derivadas de Contratos |

COMP.g |Avisos Automaticos de importacion

COMP.10 Requerimientos de Aduana Americana

CLAVE SECCION

[ CLAVE SERIE

CALIDAD E
CAIN INCCUIDAD

i Manual de Procedimientos
{ CAIN. 1

CAIN.2 Instrucciones de Procesos

CAIN.3 Resultados de los Procedimientos

CAIN 4 Certificaciones

CLAVE SECCION CLAVE SERIE
FITO FITOSANIDAD FITO.1 Procedimientos Fitosanidad
— Resultados de Procedimiontos Fitosanidad i N J
CLAVE SECCION CLAVE SERIE / 2}
EMPA EMPAQUE EMPA 1 Registro Diario de Kilos Empacados -. / !
EMPA 2 | Registio De Sobrepeso de Pallet T _l.y_h

EmMPA 3 | Expedicion (Relaciones De Embarque)

. i ;
. _ i
i //

N 7))



